
บทปฏิบติัการ
การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคาํบน Office 365 On Cloud

รายวิชา ทกัษะการใช้คอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยีสารสนเทศ
คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 



เตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน Office 365 on Cloud

 ใหน้กัศกึษาเปิดเวบ็ไซต ์https://www.office.com/ 

 นกัศกึษาใชช้ืÉอผูใ้ช ้คอื อเีมลลข์องมหาวทิยาลยั และรหสัผ่าน ตามทีÉมหาวทิยาลยักําหนด ระบบจะแสดง
หน้าจอดงัรปู



เตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน Office 365 on Cloud



• จากนัÊน แอปพลิเคชั Éน Word จะปรากฎให้พร้อมสาํหรบัการใช้งาน



บทปฏิบติัการ-2
การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคาํ

บน Office 365 On Cloud

รายวิชา ทกัษะการใช้คอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยีสารสนเทศ
คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 



การแสดงส่วนของริบบอนแบบเตม็

คลิก  



ทบทวน: การบนัทึกไฟล์
คลิก  

ตั ÊงชืÉอไฟลเ์อกสาร

ตาํแหน่งทีÉตั Êงของไฟล์

คลิก : เพืÉอดเูวอรช์นัของการจดัการเอกสาร  

ส่วนของประวติั

การเปลีÉยนแปลง



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

• ใหน้กัศกึษาสรา้งเอกสารใหม ่
จากเอกสารวา่งเปล่า

• จากนั Êนพมิพข์อ้ความตอ่ไปนีÊ

โควดิ-19 ส่งผลต่อผูค้นในรปูแบบทีÉแตกต่างกนัไป ผูท้ีÉตดิเชืÊอสว่นใหญ่จะมอีาการ

เลก็น้อยถงึปานกลาง และหายจากโรคไดเ้องโดยไมต่อ้งเขา้รกัษาในโรงพยาบาล 

อาการทั ÉวไปมดีงันีÊ 

มไีข ้

ไอแหง้ 

อ่อนเพลยี 

อาการทีÉพบไม่บ่อยนกัมดีงันีÊ 

ปวดเมืÉอยเนืÊอตวั 

เจบ็คอ 

ทอ้งเสยี 

ตาแดง 

ปวดศรีษะ 

สญูเสยีความสามารถในการดมกลิÉนและรบัรส 

มผีืÉนบนผวิหนงั หรอืนิÊวมอืนิÊวเทา้เปลีÉยนส ีจดัรปูแบบฟอนต ์คือ Browallia New ขนาด 20 พอยต ์

ตวัหนา สีนํÊาเงินเข้ม จดัข้อความ แบบกระจายแบบ

ไทย ดงัรปู



• กําหนดการเยืÊองของขอ้ความใน
ยอ่หน้าแรก ทีÉขนาด 2 ซม.

ระยะ 2 ซม.

Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง



• ปรบัรปูแบบฟอนต ์“อาการ
ทั ÉวไปมดีงันีÊ” เป็น Angsana
New ขนาด 22 pt.สแีดง

Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง



• กําหนดสว่นของหวัขอ้ยอ่ยเป็น
ดงัรปู

Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง



• แทรกเชงิอรรถ ทีÉมาของเอกสาร 
ดงัรปู ในตาํแหน่งตามรปู

Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

• จดัรปูแบบเชงิอรรถ โดยใช้
ฟอนต ์Browallia New ขนาด 
14 pt. และเลอืกนําไปใชท้ั Êงหมด



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

• จากนั Êนพมิพข์อ้ความตอ่ไปนีÊ
วธิป้ีองกนัการตดิเชืÊอโควดิ-19 

หลกีเลีÉยงการใกลช้ดิกบัผูป่้วยทีÉมอีาการไอ จาม นํÊามกูไหล เหนืÉอยหอบ เจบ็คอ 

หลกีเลีÉยงการเดนิทางไปในพืÊนทีÉเสีÉยง 

สวมหน้ากากอนามยัทุกครั ÊงเมืÉออยูใ่นทีÉสาธารณะ 

ระมดัระวงัการสมัผสัพืÊนผวิทีÉไมส่ะอาด และอาจมเีชืÊอโรคเกาะอยู่ รวมถงึสิÉงทีÉมคีนจบับ่อยครั Êง 

เช่น ทีÉจบับน BTS, MRT, Airport Link ทีÉเปิด-ปิดประตใูนรถ กลอนประตูต่าง ๆ ก๊อกนํÊา ราว

บนัได ฯลฯ เมืÉอจบัแลว้อย่าเอามอืสมัผสัหน้า และขา้วของเครืÉองใชส้ว่นตวัต่าง ๆ เช่น 

โทรศพัทม์อืถอื กระเป๋า ฯลฯ 

ลา้งมอืใหส้มํÉาเสมอดว้ยสบู่ หรอืแอลกอฮอลเ์จลอยา่งน้อย 20 วนิาท ีความเขม้ขน้ของ

แอลกอฮอลไ์มต่ํÉากว่า 70% (ไมผ่สมนํÊา)) 

งดจบัตา จมกู ปากขณะทีÉไมไ่ดล้า้งมอื 

หลกีเลีÉยงการใกลช้ดิ สมัผสัสตัวต์่าง ๆ โดยทีÉไมม่กีารป้องกนั 

รบัประทานอาหารสุก สะอาด ใชช้อ้นกลาง ไมท่านอาหารทีÉทาํจากสตัวห์ายาก 

สาํหรบับุคลากรทางการแพทยห์รอืผูท้ ีÉตอ้งดแูลผูป่้วยทีÉตดิเชืÊอไวรสัโคโรนาสายพนัธุใ์หม ่หรอืโค

วดิ-19 โดยตรง ควรใสห่น้ากากอนามยั หรอืใสแ่วน่ตานิรภยั เพืÉอป้องกนัเชืÊอในละอองฝอยจาก

เสมหะหรอืสารคดัหลั Éงเขา้ตา 

จดัรปูแบบฟอนต ์คือ Browallia New ขนาด 20 พอยต ์

ตวัหนา สีนํÊาเงินเข้ม จดัข้อความ แบบกระจายแบบ

ไทย ดงัรปู



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

จดัรปูแบบฟอนต์ คือ Browallia New ขนาด 20 พอยต์ ตวัหนา สีนํÊา

เงินเข้ม จดัข้อความ แบบกระจายแบบไทย ดงัรปู

  



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

กาํหนดส่วนของหวัข้อ เป็น 

(1) ......

(2) ......

(3) ......



• แทรกเชงิอรรถ ทีÉมาของเอกสาร 
ดงัรปู ในตาํแหน่งตามรปู

Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

• จดัรปูแบบเชงิอรรถ โดยใช้
ฟอนต ์Browallia New ขนาด 
14 pt. และเลอืกนําไปใชท้ั Êงหมด



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

• จากนั Êนพมิพข์อ้ความตอ่ไปนีÊ อนัตรายของเชืÊอไวรสัโคโรนาสายพนัธุใ์หม่

แมว้่าอาการโดยทั Éวไปจะดเูหมอืนเป็นเพยีงไขห้วดัธรรมดา แต่ทีÉกลวักนัทั Éวโลกเป็นเพราะเชืÊอไวรสันีÊเป็นสายพนัธุใ์หม่ทีÉ

ยงัไม่มยีาปฏชิวีนะตวัไหนทีÉสามารถรกัษาใหห้ายไดโ้ดยตรง การรกัษาเป็นไปแบบประคบัประคองตามอาการเท่านั Êน

นอกจากนีÊ อนัตรายทีÉทาํใหเ้สีÉยงถงึชวีติ จะเกดิขึÊนเมืÉอระบบภูมติา้นทานโรคของเราไม่แขง็แรง หรอืเชืÊอไวรสัเขา้ไป

ทาํลายการทาํงานของปอดได ้จนทาํใหเ้ชืÊอไวรสัแพร่กระจายลุกลามมากขึÊน รวดเรว็ขึÊน

กลุ่มเสีÉยงตดิเชืÊอไวรสัโคโรนาสายพนัธุใ์หม่

เดก็เลก็ (แต่อาจไม่พบอาการรุนแรงเท่าผูส้งูอาย)ุ

ผูส้งูอายุ

คนทีÉมโีรคประจาํตวัอยู่แลว้ เช่น โรคหวัใจ เบาหวาน โรคปอดเรืÊอรงั

คนทีÉภูมคิุม้กนัผดิปกต ิหรอืกนิยากดภูมติา้นทานโรคอยู่

คนทีÉมนํีÊาหนกัเกนิมาตรฐานมาก (คนอว้นมาก)

ผูท้ีÉเดนิทางไปในประเทศเสีÉยงตดิเชืÊอ เช่น จนี เกาหลใีต ้ญีÉปุ่น ไต้หวนั ฮ่องกง มาเก๊า สงิคโปร ์มาเลเซยี เวยีดนาม 

อติาล ีอหิร่าน ฯลฯ

ผูท้ีÉตอ้งทาํงาน หรอืรกัษาผูป่้วย ตดิเชืÊอไวรสัโคโรนาสายพนัธุใ์หม่ หรอืโควดิ-19 อย่างใกลช้ดิ

ผูท้ีÉทาํอาชพีทีÉตอ้งพบปะชาวต่างชาตจิาํนวนมาก เช่น คนขบัแทก็ซีÉ เจา้หน้าทีÉในโรงพยาบาล ลกูเรอืสายการบนิต่าง ๆ 

เป็นตน้



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

จดัรปูแบบฟอนต์ คือ Browallia New ขนาด 20 พอยต์ ตวัหนา สีนํÊา

เงินเข้ม จดัข้อความ แบบกระจายแบบไทย ดงัรปู
  



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

• กําหนดการจดัยอ่หน้าสว่นทีÉ 1 ดงันีÊ
• การจดัแนว: “กระจายแบบไทย”

• การเยืÊอง:  “พเิศษ แบบลอย ขนาด 2 ซม.

• กําหนดการจดัยอ่หน้าสว่นทีÉ 2 ดงันีÊ
• การจดัแนว: “กระจายแบบไทย”

• การเยืÊอง:  “พเิศษ บรรทดัแรก ขนาด 2 ซม.



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

กาํหนดการจดัย่อหน้าส่วนทีÉ 3 ดงันีÊ

กาํหนดส่วนของหวัข้อ เป็น 

(A) ......

(B) ......

(C) ......



• แทรกอา้งองิทา้ยเรืÉอง ทีÉมาของ
เอกสาร “สบค.” ดงัรปู ใน
ตาํแหน่งตามรปู

Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

• จดัรปูแบบการอา้งองิทา้ยเรืÉอง โดย
ใชฟ้อนต ์Angsana New ขนาด 
12 pt. และเลอืกนําไปใชท้ั Êงหมด



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง



Lab-6 : การใช้งานแทบ็อ้างอิง

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-6-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-7 : การใช้งานแปลภาษา
COVID-19 is the disease caused by a new coronavirus called SARS-CoV-2.  WHO first learned of this new 

virus on 31 December 2019, following a report of a cluster of cases of ‘viral pneumonia’ in Wuhan, People’s 

Republic of China. 

What are the symptoms of COVID-19? 

The most common symptoms of COVID-19 are 

Fever 

Dry cough 

Fatigue 

Other symptoms that are less common and may affect some patients include: 

Loss of taste or smell, 

Nasal congestion, 

Conjunctivitis (also known as red eyes) 

Sore throat, 

Headache, 

Muscle or joint pain, 

Different types of skin rash, 

Nausea or vomiting, 

Diarrhea, 

Chills or dizziness. 

• ใหน้กัศกึษาสรา้งเอกสารใหม ่
จากเอกสารวา่งเปล่า

• จากนั Êนพมิพข์อ้ความตอ่ไปนีÊ

• กําหนดฟอนต์ คือ Browallia New ขนาด 18 

พอยต ์ตวัหนา สีแดง 

• กาํหนดตวัเลือกของย่อหน้า

• การจดัแนว คือ “เตม็แนว”

• ระยะห่าง คือ ก่อน หลงั คือ 0 pt.

• ระยะห่างบรรทดั คือ บรรทดัเดียว



Lab-7 : การใช้งานแปลภาษา
• เลอืก ตั Êงค่าภาษาการพิสจูน์ตวัอกัษร >> “ไมต่อ้ง
ตรวจสอบการสะกดหรอืไวยากรณ์”

  

  

    



Lab-7 : การใช้งานแปลภาษา

• กําหนดการเยืÊองขอ้ความในย่อหน้า
แรก แบบพเิศษ “กั Êนหน้าลอย” ขนาด 
1.27 ซม.

• กําหนดขอ้ความสว่นทีÉเลอืก 
“สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย” คอื 
ดงัรปู



Lab-7 : การใช้งานแปลภาษา

• แปลภาษา ยอ่หน้าแรก

  

  คลุมเอกสารทีÉต้องการแปล   

  

ภาษาเริÉมต้น

ภาษาทีÉต้องการแปล
 

 
• แทรกส่วนทีÉแปลภาษา ด้วยภาษาไทย 

ในย่อหน้าทีÉ 2



Lab-7 : การใช้งานแปลภาษา



• แปลภาษา ยอ่หน้าแรก ดว้ยภาษา 
ญีÉปุ่ น ภาษาเกาหลี และภาษาจีน
กวางตุ้ง

Lab-7 : การใช้งานแปลภาษา



Lab-7 : การใช้งานแปลภาษา

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-7-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-8 : การใช้งานนับจาํนวนคาํและการแสดงความคิดเหน็

• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสาร  Lab-7-รหสันักศึกษา

• จากนั Êนใชค้าํสั Éง “นบัจาํนวนคาํ” จดบนัทกึขอ้มลู
• คาํ

• อกัขระ (ไม่รวมช่องว่าง)

• อกัขระ (รวมช่องว่าง)

• ย่อหน้า

• จากนั Êนสรา้งตาราง ดงัตวัอยา่ง พรอ้มบนัทกึขอ้มลูลงตาราง

  

  



Lab-8 : การใช้งานนับจาํนวนคาํและการแสดงความคิดเหน็

  

แสดงความคดิเหน็ใหม่

ลบความคดิเหน็

แสดงขอ้คดิเหน็ก่อนหน้า แสดงขอ้คดิเหน็ถดัไป

แสดงสว่นของความคดิเหน็



Lab-8 : การใช้งานนับจาํนวนคาํและการแสดงความคิดเหน็

• แสดงความคดิเหน็ ดงันีÊ
• จดุทีÉ 1: ทา้ยยอ่หน้าทีÉ 1 ใหแ้สดงความคดิเหน็วา่ “สาํคญั”

• จดุทีÉ 2: คาํวา่ WHO ในยอ่หน้าทีÉ 2 ใหแ้สดงความคดิเหน็วา่ “World Health Organization”

• จดุทีÉ 3: ใหแ้สดงความคดิเหน็วา่ 
• เดก็เลก็

• ผู้สงูอาย ุ(ทาํไมผู้สงูอายถึุงเสีÉยงติดเชืÊอโควิด-19 และมีอตัราการเสียชีวิตมากกว่าวยัอืÉนๆ Click!!!)

• คนทีÉมีโรคประจาํตวัอยู่แล้ว เช่น โรคหวัใจ โรคเบาหวาน โรคปอดอดุกั ÊนเรืÊอรงั

• คนทีÉภมิูคุ้มกนัผิดปกติ หรือกินยากดภมิูต้านทานโรคอยู่

• ผู้ทีÉเดินทางไปต่างประเทศ และไปในพืÊนทีÉเสีÉยงต่าง ๆ

• ผู้ทีÉต้องทาํงาน หรือรกัษาผู้ป่วยโควิด-19

• ผู้ทีÉทาํอาชีพทีÉต้องพบปะชาวต่างชาติจาํนวนมาก เช่น คนขบัแทก็ซีÉ แอรโ์ฮสเตส เป็นต้น



Lab-8 : การใช้งานนับจาํนวนคาํและการแสดงความคิดเหน็

  
    

  



Lab-8 : การใช้งานนับจาํนวนคาํและการแสดงความคิดเหน็

  

 



Lab-8 : การใช้งานนับจาํนวนคาํและการแสดงความคิดเหน็

• ลบความคดิเหน็ ดงันีÊ
• จดุทีÉ 1: ทา้ยยอ่หน้าทีÉ 1 ใหแ้สดงความคดิเหน็วา่ “สาํคญั”



Lab-8 : การใช้งานนับจาํนวนคาํและการแสดงความคิดเหน็

• คลกิเลอืก แสดงความคดิเหน็



Lab-8 : การใช้งานนับจาํนวนคาํและการแสดงความคิดเหน็

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-8-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-9 : การใช้งานติดตามการเปลีÉยนแปลง

• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสาร  Lab-7-รหสันักศึกษา

• จากนั Êนเลอืกคาํสั ÉงตดิตามการเปลีÉยนแปลง คลกิ “สาํหรบัทุกคน”

  

  

จดุสงัเกต การเลือกใช้การติดตามการเปลีÉยนแปลง คาํสั Éง
 

                                                                           เปลีÉยนเป็น



Lab-9 : การใช้งานติดตามการเปลีÉยนแปลง

• ลบขอ้ความสว่นทีÉเลอืก

ก่อน

หลงั



Lab-9 : การใช้งานติดตามการเปลีÉยนแปลง

• เพิÉมขอ้ความในยอ่หน้าทีÉสอง ดงัรปู

ก่อน

หลงั



Lab-9 : การใช้งานติดตามการเปลีÉยนแปลง

• ทดสอบการใชง้าน การยอมรบั/การปฏเิสธ ดงันีÊ

• จดุทีÉ 1 : เลอืก “ปฏเิสธ” 

• จดุทีÉ 2 : เลอืก “ยอมรบั”



Lab-9 : การใช้งานติดตามการเปลีÉยนแปลง

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-9-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหัสนักศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสาร  Lab-7-รหสันักศึกษา

• ทดสอบ โปรแกรมช่วยอ่าน คลิกเลือกทีÉแทบ็ มุมมอง



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

เล่นการอ่าน
ส่วนการตั Êงค่า



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม
ตวัอย่าง

เลือก ธีม สีเหลือง จากนัÊน Capture หน้าจอ วางในเอกสารเปล่า  



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม
ตวัอย่าง

เลือก คาํนาม และ คาํกริยา จากนัÊน Capture หน้าจอ วางในเอกสารเปล่า  



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม
ตวัอย่าง



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

• เลอืกคาํสั Éง ป้องกนัเอกสาร เพืÉอป้องกนัเอกสารไมใ่หเ้กดิการเปลีÉยนแปลง สามารถดไูดอ้ยา่งเดยีว

  
  



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

• เลอืกแทบ็ ไฟล์ > คาํสั Éง ส่งออก > แปลงเป็นเวบ็เพจ  เพืÉอสรา้งเวบ็เพจจากไฟลเ์อกสารเดมิ ในรปูแบบของ 
Sway

  

  



เลือกสไตล ์ท้องฟ้า







Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

• คดัลอก URL หรือ ลิงกข์อง Sway  วางในเอกสารเปล่า  



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

• เลอืกคาํสั Éง แชร ์> ใชง้านรว่มกบับุคคลอืÉน เมืÉอตอ้งการใชง้านร่วมกบัผูอ้ืÉน หรอื แชร ์นั Éนเอง

  

  

  

  

  



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

• แชรไ์ฟล ์ดงันีÊ

• แชรใ์หอ้าจารยผ์ูส้อน ในกลุ่มเรยีน โดยเน้นเป็นบุคคลใน RMUTT เทา่นั Êน

• อนุญาตใหแ้กไ้ขได้

• เปิดโหมดการตรวจทาน 

• ตั Êงคา่วนัหมดอาย ุคอื 2 มิถนุายน 2565

• กําหนดรหสัผา่น “1234”

• คดัลอกลิงก ์วางในเอกสารเปล่า



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

• เลอืกคาํสั Éง แชร ์> ฝัง เมืÉอตอ้งการนําไปใชเ้ป็นสว่นหนึÉงของเวบ็เพจ

  

  



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

ขนาดของการนําไปใช้งาน

เงืÉอนไข

ส่วนโค้ด
คดัลอกลิงก ์

วางในเอกสารเปล่า



Lab-10 : การใช้งานแอปพลิเคชนัเพิÉมเติม

• บันทกึไฟล  เปน 1 ไฟล ไดแก

• บันทกึเปน ต้ังชื่อไฟลวา “Lab-10-xxx_ชื่อ นามสกุล” ตามดวยรหสันกัศึกษา 3 ตัวหลัง 
ชื่อ นามสกุล 

• บันทกึเปน ดาวนโหลดสาํเนาลงคอมพิวเตอรของคุณ จากน้ันสงไฟลใหอาจารยผูสอน 


